LAPUA

CGI toimittajaportaalin kaytto — henkilo

Lapuan kaupunki tarjoaa toimittajilleen kayttoon toimittajaportaalin, jonka avulla voidaan

laskuttaa kaupunkia. Toimittajaportaalin kdayttoa varten tarvitset tunnukset portaaliin. Tunnukset
voit tilata osoitteesta talousyksikko@lapua.fi. Laita viestin otsikoksi toimittajaportaali. Voit myds
laittaa pyynnon paperilla osoitteeseen Kirjanpito/Lapuan kaupunki, Valtuustontie 8 62100 Lapua.

Tunnuksia varten tarvitsemme nimesi, sihkopostiosoitteesi ja henkilotunnuksesi.

Kun sinulle on tehty tunnukset toimittajaportaaliin, saat antamaasi sahkdpostiosoitteeseen kolme
sahkopostia. Yhdessa on kayttdjatunnuksesi, yhdessa salasanasi ja yksi on kutsu kdyttamaan
toimittajaportaalia. Sdhkopostissa, jossa on kayttdjatunnus, on portaalin osoite:
https://www.laskuhotelli.fi/portaali

CGl

Kirjaudu
Toimittajaportaaliin

KIRJAUDU SISAAN

CaGl

Experience the commitment®

Yll3 olevassa kuvassa ndet kirjautumissivun ndakyman. Syota kayttajatunnus kohtaan sinulle
ilmoitettu kayttajatunnus ja salasana kohtaan sinulle maaritelty salasana. Huomioi, etta
salasanassa isot ja pienet kirjaimet tulee laittaa oikein. Ensimmaisella sisaankirjautumiskerralla
sinua pyydetdan vaihtamaan salasana. Maarittele siihen oma salasanasi. Salasanassa tulee olla
vahintaan 8 merkkia, vahintaan yksi iso kirjain, vahintaan yksi pieni kirjain ja vahintaan yksi
numero. Salasana ei saa olla mikaan edellisesta kuudesta salasanasta. Salasana tulee kirjoittaa
molemmille riveille. Kun olet salasanan onnistuneesti vaihtanut, paaset portaalin perusnakymaan.
Katso kuva seuraavalta sivulta.
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Toimittajaportaalin kaytto aloitetaan syottamalla omat tiedot. Omia tietoja pdaset syottamaan
kohdasta asetukset. Katso alla oleva kuva. Keltainen nuoli osoittaa, mista painamalla paaset
asetuksiin.

CGI Hydra Q Maija Meikélainen v == Suomi =

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Maija Meikaldinen -

Asetukset

Yhteystiedot Osoite Lisétiedot

nkilén nimi * Katuosoite * Tilinumero (IBAN) *

Pakollinentieto Pakolinen tieto
Yhteyshenkiln puhelinnumero * Kaupunki * Postinumero * BIC *
Pakollinen tieto Pakollinen tieto Pakollinen tieto
Yhteyshenkilon sahkdpestiosoite * Maa * -
Pakollinen tieto
Powered by CGI QRAD

Nakymassa tulee tayttaa kaikki kohdat. Tama tehdaan vain kerran, mutta tietoja paasee
tarvittaessa muuttamaan samasta paikasta myéhemmin. Kun tiedot on taytetty, paina tallenna.

Nyt voit menna tekemaan laskun. Laskun paaset tekemaan perusnakymasta eli paina kohtaa
Laskut, jolloin palaat perusnakymaan. Perusnakymaéssa on kohta Luo uusi lasku, paina siita.
Nakyma on seuraavan kuvan mukainen.
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CGI Hydra Q Maiia Meikiliinen = = Suomi

Laskul  Aselukset

Laskut > Uusi lasku

Luo uusi lasku

Kaikki kohdat, joissa on * -merkint&, on pakko tayttaa.

e Laskun tyyppi valitaan alasvetovalikosta

e Laskun padivays ja Erdapaiva valitaan painamalla kentan perdssa olevaa kalenterin kuvaa

e Laskunumeron ja maksuviiteen voi maaritella itse tai painaa kentan perassa olevaa +-
merkkia, jolloin ohjelma ehdottaa numeroita (HUOM! lasku maksetaan tahan maaritellylla
viitteelld eli maksun viestind on maksuviite, kun se maksetaan tilillesi)

e Valuutta saa aina olla EUR ja vastaanottajan kieli saa aina olla Suomi

e Veroton myynti kohtaan laitetaan tapp3, jolloin sen perdan aukeaa kentta mihin syotetaan
verottomuuden peruste

e Seuraavaksi saa kirjoittaa vapaata tekstid. Tahan tulee kirjoittaa, mita yksikkoa lasku
koskee, esim. Ritavuoren koulu, Henkilostohallinto, Terveyskeskus, Maankayttoosasto.
Yksikon lisaksi voi laittaa sen henkilon nimen, joka kaupungilta on tilannut palvelun tai
tuotteen.

e Kohdassa PDF liite lisatdan kuvat kuiteista, joihin lasku perustuu tai muita mahdollisesti
laskuun liittyvia liitteita.

Taman jalkeen tehdaan laskurivit.

e Tuote/palvelu kohtaan kirjoitetaan mita laskutetaan

e Toimitettuun maaraan laitetaan maara

e Yksikko valitaan alasvetovalikosta

e Yksikkohintaan laitetaan yksikon hinta

o Alv% -kohta jatetaan tyhjaksi (henkilolaskuttajilla ei ole kdytossa Alv:a)

Rivin lopussa on roskiksen kuva, josta rivi voidaan poistaa ja kalenteri kuvake, josta saa laskulle
lisattya toimituspaivan ja kuvauksen. Nama eivat ole pakollisia. Kohdasta Lisda uusi rivi voit tehda
uusia riveja halutessasi.
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Kohdasta Esikatsele PDF muodossa padset katsomaan laskun kuvaa. Alla esimerkki lasku. Laskun
liitteet nakyvat tiedoston seuraavalla sivulla.

Matja Beikilimen LASKU Sivml/1
Eonkatu 1
62100 Lapua
Laskun paivays Laskun mmerg
Lapuan kaupunki 9'11'_1':'31 ! 35%593_
Valtuustontie 8 Makaviste Miyyjam viite
£2100 Lapua 44 77406 4477406
Myyjam yhieyshia Cetajan yheey=hls
Maija Meikalzinen
Lad e
23.11.2021
Ostaja
Talousyksikks Esmmerkkilazku Lapuzn 0209113-7
kaupunk:
Tuote/palveln Toimitetin a-hinta Veroton Alv % Alv maari Yhteensa
midri SOImA
Matkakorvaus 50,00 km (e 22,00 0,00 00
Toimimspaiva: 5.11.2021
Tiahdn kohtam tee rivin hinvaus
Alv-erittely 1200 0,00 0,00
Alv-tieto Veroton myvynt, Tihiin tolee verottomonden

LASKD YHTEENSA:

permste

211, euroa

Maija Meikalaimen Puhelin- 0123456780 (B33 BUKRB 2020 1555 555555
Eotikam 1 LSahkoposti: COEOYFIHH
§2100 Lapus maija.meikalainenfitect fi

Finland
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Kun laskulla on kaikki tarpeellinen tieto ja liitteet on varmasti lisatty, voidaan lasku lahettaa
painamalla Laheta.

Kun painat Lahetd, palaudut takaisin perusnakymaan. Nyt |dhetetty lasku nakyy perusnakymassa.
Katso alla oleva kuva.

CGI Hydra Q Maija Meikalainen v == Suomi ~

Laskut Asetukset

Laskutyypit

Lasku ~ Yritykset - Luo uusi lasku | | Kayta mallia

Lasku

Laskut

Rajaa tilan mukaan: Kaikki ~  Rajaa ajan mukaan: Kaikki
Luotu 4 Laskun paivays Laskunumero Tyypp Laskuttaja Laskun vastaanottaja Tila

09.11.2021 12:38 09.11.2021 622180 Lasku Maija Meikaldinen Lapuan kaupunki Toimitettu Avaa

Naet laskun tilan perusnakymassa. Ylla olevassa kuvassa laskun tila on toimitettu. Tilaa kannattaa
seurata, koska lasku voi esimerkiksi olla tilassa hylatty, jolloin sita ei ole lahetetty. Kun laskun tila
on toimitettu, lasku on Iahtenyt kaupungille.

Laskua voi tarkastella painamalla Avaa.

Muita toimintoja

Malli: Voit luoda laskuille mallin, kun luot uutta laskua. Huomaa, ettd mallille tallentuu kaikki
tiedot, mita olet laskulle kirjannut siihen mennessa (myos liitteet), kun tallennat laskun malliksi.

Salasanan vaihto: Painamalla oikeasta ylareunasta omaa nimea aukeaa alasvetovalikko, josta
I6ytyy omat asetukset. Sielld voi salasana-valilehdella vaihtaa salasanan.

Jos toimittajaportaalin kanssa on ongelmia, ota yhteytta talousyksikko@lapua.fi.
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